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OBJETIVO
Contar con un instrumento administrativo de guia y consulta, que identifique las politicas
y procedimientos de operacion a desarrollar por las areas que integran la Direccion
General Adjunta de Servicios Informaticos, contribuyendo a incrementar la eficiencia y
eficacia en la atencion oportuna a los requerimientos de las Unidades Administrativas,
asi como el correcto uso, aprovechamiento, conservacién y control de los bienes
informaticos de la SECTUR.
N\ J
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POLITICAS DE OPERACION

La Direccion General de Desarrollo Institucional y Coordinacion Sectorial por conducto
de la Direccion General Adjunta de Servicios Informaticos:

» Participara en la adquisicién de bienes y contratacion de servicios informaticos,
solicitados por las Unidades Administrativas, de conformidad con la Normatividad
establecida.

» Atendera las solicitudes de equipo informatico que presenten las Coordinaciones
Administrativas, previa justificaciéon y autorizacion del Titular de la Unidad
Administrativa y presentacion al Comité de Informatica de la SECTUR, las que seran
atendidas en funcion de la disponibilidad con que se cuente.

» Debera establecer programas de sustitucion de bienes informaticos, con la finalidad
de disminuir el grado de obsolescencia del parque informatico institucional.

» Suministrar los consumibles de bienes informaticos, para tal efecto las
Coordinaciones Administrativas deberan enviar la solicitud correspondiente, antes del
dia 20 de cada mes, en caso de inexistencia de algun consumible, informara por
escrito a la Coordinacion Administrativa correspondiente y procedera a realizar las
gestiones necesarias para su adquisicion.

» Controlara las licencias de los programas de cémputo y autorizara su instalacion,
resguardando las licencias originales, con el propésito de estandarizar el uso de los
programas de computo en la Secretaria.

» Coordinara y actualizara la relacion de los bienes informaticos con que cuenta la
Secretaria, con fines de planeacion y ubicacién de los equipos.

» Mantendra comunicacion permanente con los Enlaces Informaticos que designen los
titulares de las Unidades Administrativas para la mejor operacién de los servicios
informaticos de la SECTUR.

» Atendera las solicitudes de apoyo de bienes informaticos, servicios y accesorios a las
Unidades Administrativas que lo requieran para realizar eventos.

> Llevara el registro de ubicacion fisica de bienes informaticos, indicando el bien
informatico de que se trate, con sus caracteristicas técnicas.
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» Proporcionara el servicio de soporte técnico y de atencién a usuarios de bienes
informaticos, a través de la Subdireccion de Soporte Técnico. Esta Subdireccion y la
empresa contratada para otorgar el servicio de mantenimiento preventivo y
correctivo, seran los unicos autorizados para abrir y manipular los componentes de
los bienes informaticos.

» Brindara la asesoria necesaria para que el usuario realice los respaldos de
informacién que requiera, para el mejor manejo de la informacion.

» Realizara el respaldo y resguardo de la informacion institucional que se encuentra
alojada en los servidores de la SECTUR ubicados en los SITE’s institucionales, que
permita hacer frente a una pérdida inesperada de informacioén, asi como restablecer
los servicios que se otorgan a través de los citados servidores.

» Sera responsable de la instalacion, configuracion y administracion de la red de voz y
datos de la SECTUR y de los demas equipos y/o dispositivos de telecomunicaciones,
asi como de mantener actualizada las memorias técnicas de los mismos.

» Enviara periodicamente a las Coordinaciones Administrativas y Unidades
Administrativas un concentrado de las llamadas que fueron efectuadas para que
sean validadas. En caso de que existan llamadas no oficiales, el resguardante del
aparato telefénico debera enviar a través de su Coordinacion Administrativa el pago
respectivo mediante cheque expedido a favor de la Secretaria de Turismo.

» Establecera la configuracion de todos los equipos que se encuentren conectados a la
red, en los casos en que se efectien modificaciones sin autorizacion, le sera
suspendido al usuario el acceso a los servicios de la red.

» Proporcionara el servicio de acceso a internet, intranet y correo electrénico que
requieran las Unidades Administrativas de la SECTUR.

» Debera instalar un antivirus en cada uno de los equipos de computo de la SECTUR
que se encuentren operando, el cual diariamente se actualizara, de acuerdo al
procedimiento automatizado respectivo.
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UNIDAD OoP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
USUARIO, ENLACE | 1 |Reporta via electronica la(s) falla(s) que presenten bienes|Solicitud
INFORMATICO informaticos, aparatos telefonicos y/o lineas telefonicas y|Electronica
sistemas.
SISTEMA 2 |Notifica al usuario, el nimero de folio de la Cédula de|Solicitud
SERVICIOS Servicio que le corresponde a su solicitud, la fecha y hora de | Electronica
registro.
DEPARTAMENTO 3 | Recibe del usuario via electronica la solicitud de servicio y | Solicitud
DE SERVICIOS emite la cédula de servicio. Electrénica
INFORMATICOS
4 [Revisa y asigna el responsable de atender la orden de|Cédula de servicio
trabajo y la remite y asimismo registra en la bases de datos
para el seguimiento.
DEPARTAMENTO 5 Recibe cédula de servicios, revisa y turna técnico informatico | Cédula de servicio
DE ATENCION Y para que acuda a la Unidad Administrativa y/o usuario
SOPORTE solicitante.
TECNICO A
USUARIOS,
DEPARTAMENTO
DE ANALISIS Y
DESARROLLO DE
SISTEMAS,
SUBDIRECTOR DE
COMUNICACIO-
NESY
ADMINISTRACION
DE REDES,
EMPRESA
ESPECIALIZADA
EN INFORMATICA
O PROVEEDOR)
¢(EXISTE SOLUCION?
6 SI: El técnico repara y corrige la falla.
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UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
7 No: Si el reporte es atendido por la empresa especializada
en informatica o proveedor y la falla es producida por
Hardware, el proveedor debera proporcionara un bien
informatico de iguales o superiores caracteristicas como
soporte, durante el tiempo que requiera la reparacion
8 Si: El responsable de atender la orden de servicio, no
puede solucionar la falla y considera que se debe turnar a
otro responsable, le explica al usuario y regresa al
Departamento de servicios informaticos y se reiniciar el
proceso desde el apartado 4
UNIDAD 9 Recibe al técnico informatico, quien realiza el servicio, si | Cédula de servicio
ADMINISTRATIVA soluciona el problema entrega cédula de servicio al
Y/O USUARIO usuario quién revisa, firma de conformidad y entrega, en
caso contrario, elabora diagnostico.
DEPARTAMENTO 10 Recibe cédula de servicio con firma de conformidad o |Cédula de servicio
DE ATENCION'Y diagnodstico, en su caso del técnico informatico, revisa y
SOPORTE envia a al Departamento de Servicios Informaticos.
TECNICO A
USUARIOS,
DEPARTAMENTO
DE ANALISIS Y
DESARROLLO DE
SISTEMAS,
SUBDIRECTOR DE
COMUNICACIONE
SY
ADMINISTRACION
DE REDES,
EMPRESA
ESPECIALIZADA
EN INFORMATICA
O PROVEEDOR
DEPARTAMENTO 11 Recibe cédula de servicio requisitada o diagndstico y |Cédula de servicio
DE SERVICIOS determina:
INFORMATICOS
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EN INFORMATICA
O PROVEEDOR

UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
¢(ESTA CONCLUIDO EL SERVICIO?
12 NO: La cédula de servicio requisitada, con el diagndstico,
es turnada para ser atendida por otro responsable y remite
al responsable de dar seguimiento a la orden de servicio e
y actualizar la base de datos. En caso de que el primer
responsable no concluya el servicio se reinicia el
procedimiento desde el punto al punto 8
13 Sl: Revisa, registra, da seguimiento de conclusién del
servicio y archiva. Termina Procedimiento.
PARA LA SUSTITUCION DE BIENES INFORMATICOS
DEPARTAMENTO 14 Turna la cédula de servicios a la Empresa Especializada |Cédula de servicio
DE SERVICIOS en Informatica o proveedor para su atencion.
INFORMATICOS
EMPRESA 15 [Recibe cédula de servicios, revisa y turna técnico informatico [ Cédula de servicio
ESPECIALIZADA para que acuda a la Unidad Administrativa y/o usuario
O PROVEEDOR
16 |Determina que no es posible la reparacion del bien
informatico y notifica al Departamento de Servicios
Informaticos y presenta la propuesta de sustitucion del bien
informatico de caracteristicas iguales o superiores del bien a
sustituir.
DEPARTAMENTO 17 |Recibe notificacion, revisa, analiza la propuesta y autoriza la
DE SERVICIOS sustitucion del bien informatico e informa la decisién a la
INFORMATICOS empresa o proveedor.
EMPRESA 18 |Recibe decisién, analiza, se presenta a la Unidad
ESPECIALIZADA Administrativa y/o usuario, entrega el bien informatico

sustituido y recoge el equipo que dejo como soporte.
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EN INFORMATICA
O PROVEEDOR

TERMINA PROCEDIMIENTO

UNIDAD OoP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
UNIDAD 19 [Recibe el bien informatico sustituido, verifica que esté|Cédula de servicio
ADMINISTRATIVA funcionando correctamente, firma de conformidad y entrega | o formato
Y/O USUARIO cédula de servicio a la empresa o formato al proveedor.
DEPARTAMENTO 20 |Recibe cédula de servicio, revisa, registra, da seguimiento | Cédula de servicio
DE SERVICIOS de conclusion del servicio y notifica a la Subdireccion de
INFORMATICOS Evaluacion y Control.
EMPRESA 21 | Notifica por escrito al Departamento de Control por conducto
ESPECIALIZADA de la Subdireccion de Evaluacion Control de la Sustitucion.
EN INFORMATICA
O PROVEEDOR
DEPARTAMENTO| 22 [Recibe notificacion, revisa, y notifica a la Direccién General
DE CONTROL Adjunta de Recursos Materiales y Servicios Generales, al
enlace informatico y archiva.
EMPRESA 23 |Recibe cédula de servicio o formato, revisa y remite al|Cédula de servicio
ESPECIALIZADA Departamento de Servicios Informaticos. o formato
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o/

-

DEPARTAMENTO DE ATENCION Y SOPORTE
TECNICO A USUARIOS, DEPARTAMENTO DE

el

Sistema de
Servicios
Informaticos

t LAFECHAY
HORA DE

l

= 3
Sistema de v
Servicios
At RECIBE VIA
Informaticos ELECTRONICA

LA

SOLICITUD Y

FMITE

CEDULA DE
SERVICIO

REVISAY

5

RECIBE, REVISA

ASIGNA
RESPONSABLE,
LA

RFMITF V

CEDULA DE
SERVICIO

\ 4

Y TURNA
TENICO
QUIEN REVISA
Y DETFRMINA

CEDULA DE
SERVICIO

EL TECNICO
REPARAY
CORRIGE LA
FALLA

CEDULA DE

SERVICIO

LAFALLAES
b PRODUCIDA
POR

HARDWARE EL
PROVFFNOR

CEDULA DE
SERVICIO

USUARIO, DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ANALISIS Y DESARROLLO DE SISTEMAS, UNIDAD ADMINISTRATIVA
ENLACE INFORMATICO INFORMATICOS SUBDIRECCION DE COMUNICACIONES Y Y/O USUARIO
(SISTEMA DE SERVICIOS) ADMINISTRACION DE REDES, EMPRESA
ESPECIALIZADA EN INFORMATICA O PROVEEDOR
‘ INICIO ,
v 1 2
REPORTA VIA NOTIFICA EL
ELECTRONICA NUMERO DE
LAS FALLAS FOLIO
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o/

/ DEPARTAMENTO DE ATENCION Y SOPORTE
TECNICO A USUARIOS, DEPARTAMENTO DE
USUARIO, DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ANALISIS Y DESARROLLO DE SISTEMAS, UNIDAD ADMINISTRATIVA
ENLACE INFORMATICO INFORMATICOS SUBDIRECCION DE COMUNICACIONES Y Y/O USUARIO
(SISTEMA DE SERVICIOS) ADMINISTRACION DE REDES, EMPRESA

ESPECIALIZADA EN INFORMATICA O PROVEEDOR

NO PUEDE
SOLUCIONAR LA
FALLA, EXPLICA
AL USUARIO
9
CEDULA DE
SERVICIO RECIBE AL
TECNICO
SOLUCIONA
PROBLEMA,

FIRMA

CEDULA DE
SERVICIO

REGRESA AL DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS INFORMATICOS Y
SE REINICIA EL PROCESO DESDE LA
ACTIVIDAD No. 4

11 1

<&
RECIBE, RECIBE CEDULA, [™Y
REVISAY REVISAY
DETERMINA ENVIA
CEDULA DE CEDULA DE

SERVICIO SERVICIO

Sl CONCLUIDO

EL SERVICIO
?

LA CEDULAES
TURNADA A

OTRO
RESPONSABLE Y
RFMITF PARA

CEDULA DE

SERVICIO

EN CASO DE QUE EL PRIMER

RESPONSABLE NO CONLUYA

EL SERVICIO SE REINICIA EL
PROCED. DESDE LA ACTIVIDAD No.8

REVISA,
REGISTRA
DA
SEGUIMIENTO
NFE CONCIHHIRION

\ 4

CEDULA DE
SERVICIO
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N

/ DEPARTAMENTO DE ATENCION Y SOPORTE
TECNICO A USUARIOS, DEPARTAMENTO DE
USUARIO, DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ANALISIS Y DESARROLLO DE SISTEMAS, UNIDAD ADMINISTRATIVA
ENLACE INFORMATICO INFORMATICOS SUBDIRECCION DE COMUNICACIONES Y Y/O USUARIO
(SISTEMA DE SERVICIOS) ADMINISTRACION DE REDES, EMPRESA

ESPECIALIZADA EN INFORMATICA O PROVEEDOR

PARA LA SUSTITUCION DE
BIENES INFORMATICOS

l 14 15

EMPRESA ESPECIALIZADA EN
INFORMATICA O PROVEEDOR

TURNA LA RECIBE CEDULA
CEDULA DE REVISA'Y TURNA
SERVICIO PARA AL TECNICO

SU ATENCION

CEDULA DE
SERVICIO

CEDULA DE
SERVICIO

17 l 16
RECIBE, REVISA, DETERMINA QUE
ANALIZA, NO ES POSIBLE

AUTORIZA
SUSTITUCION E
INFORMA

LA
REPARACION Y
PRFSFNTA

CEDULA DE
SERVICIO

CEDULA DE
SERVICIO

18 19
~ RECIBE n RECIBE BIEN,
» DECISION, P | VERIFICA, FIRMA
ANALIZA, Y ENTREGA
ENTREGA
RIFN Y RFOCOGF
CEDULA DE CEDULA DE
SERVICIO SERVICIO
20
RECIBE, REVISA,
REGISTRA Y <
NOTIFICA
21
NOTIFICA POR
CEDULA DE > ESCRITO DE
SERVICIO LA SUSTITUCION
NOTIFICACION
DEPARTAMENTO DE CONTROL
l 22
RECIBE, REVISA |«
Y NOTIFICAA LA
DGARMSG, AL 9
ENLACE Y
ARCHINA RECIBE CEDULA,
REVISA Y
NOTIFICACION REMITE
AL DEPTO. DE
SFRVICINS

CEDULA DE
SERVICIO

TERMINA
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3.2 SUMINISTRO DE CONSUMIBLES
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T o INFORMATICOS
x
PROCEDIMIENTO: 3.2 SUMINISTRO DE CONSUMIBLES
UNIDAD OoP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
1 Requisita y envia antes del dia 20 de cada mes la solicitud | Solicitud
ENLACE electronica de consumibles de su Unidad Administrativa. electronica
INFORMATICO
DEPARTAMENTO 2 Notifica a la Unidad Administrativa (Enlace Informatico) el [Solicitud
DE SERVICIOS numero de folio, fecha y hora de registro de su solicitud. electronica
INFORMATICOS
(SISTEMA DE
SERVICIOS)
DEPARTAMENTO 3 Recibe solicitud electronica de consumibles, revisa y |Solicitud
DE CONTROL determina: electronica
¢ HAY EN EXISTENCIA ?
4 Sl: Entrega los consumibles al responsable de la Unidad [Formato de
Administrativa y firman de recibido. entrega de
consumibles
5 NO: Notifica por escrito a la Unidad Administrativa (Enlace [ Oficio
Informatico) la no existencia del consumible.
ENLACE 6 Recibe oficio de no existencia y procede a realizar los
INFORMATICO tramites para la adquisicion del consumible.
DEPARTAMENTO 7 Realiza el registro para la adquisicion global que se |Bitacora
DE CONTROL efectla anualmente.
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CONSUMIBLES CONSUMIBLES

]

Servicios
Informaticos

Sistema de
Servicios
Informaticos

RECIBE, REVISA

CONSUMIBLES

ENTREGA
CONSUMIBLES
Y FIRMAN DE
RECIBIDO

Y PROCEDE A hl
REALIZAR
TRAMITES

PARA LA

NOTIFICACION

NOTIFICA POR

4 N\
PROCEDIMIENTO: 3.2 SUMINISTRO DE CONSUMIBLES
N J
f DEPARTAMENTO DE SERVICIOS \
ENLACE INFORMATICO INFORMATICOS DEPARTAMENTO DE CONTROL
(SISTEMA DE SERVICIOS)
( INICIO )
2 3
v !
REQUISITAY NOTIFICA EL RECIBE,
ENVIA > NUMERO DE ' REVISA Y
ANTES DEL DIiA FOLIO, DETERMINA
20 FECHA Y HORA
DE CAD MES DE REGISTRO
SOLICITUD DE SOLICITUD DE SOLICITUD DE

ESCRITO LA
NO EXISTENCIA
DEL CONSUMIBLE

NOTIFICACION

REALIZA EL
REGISTRO PARA
LA ADQUISICION

GLOBAL
ANUALMENTE

NOTIFICACION

TERMINA
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INFORMATICOS t

FECHA DE ELABORACION
9 DE JUNIO DE 2006

fPROCEDIMIENTO: 3.3 SOLICITUD DE APOYO PARA EVENTOS

~

UNIDAD OoP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
USUARIO 1 Notifica al Enlace Informatico de su solicitud de bienes de
apoyo para eventos con tres dias de anticipacion.
ENLACE 2 Revisa, requisita y envia la solicitud electronica de Apoyo | Solicitud
INFORMATICO para Eventos. Electronica
DEPARTAMENTO 3 | Notifica al Enlace Informatico, el nimero de folio, fecha y|Solicitud
DE SERVICIOS hora, de registro de su solicitud. Electrénica
INFORMATICOS
(SISTEMA DE
SERVICIOS)
DEPARTAMENTO 4 Recibe solicitud electrénica de apoyo para evento, revisa | Solicitud
DE CONTROL y determina: Electrénica
¢, EXISTE DISPONIBILIDAD ?

5 NO: Notifica por escrito firmado por el Director General |Oficio
Adjunto de Servicios Informaticos al Enlace Informatico
solicitante, de la no disponibilidad del o de los bienes
informaticos solicitados.

6 SI: Programa el evento de acuerdo a la disponibilidad, |Vale de Préstamo
genera el Vale de Préstamo para Eventos y en su caso |para Eventosyen
tramita la autorizacion de salida de los bienes |sucaso
informaticos. autorizacion de

salida

7 Entrega los bienes informaticos al empleado autorizado
por el Enlace Informatico y firman de recibido.

ENLACE 8 Al término del evento entrega los bienes informaticos que

INFORMATICO le fueron prestados, al Departamento de Control

DEPARTAMENTO 9 Recibe los bienes informaticos que fueron prestados, |Vale de Préstamo
DE CONTROL

revisa que estén completos y devuelve el Vale de
Préstamo para Eventos.

TERMINA PROCEDIMIENTO

para Eventos
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J

" PROCEDIMIENTO:

3.3 SOLICITUD DE APOYO PARA EVENTOS

o

N

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS

-~
o]
Siste;ma de

Servicios
Informaticos

8

AL TERMINO DEL

Sistema de
Servicios
Informaticos

/ USUARIO ENLACE INFORMATICO INFORMATICOS DEPARTAMENTO DE CONTROL
(SISTEMA DE SERVICIOS)
1 2 3 4
NOTIFICA SU - REVISA, NOTIFICA EL RECIBE, REVISA
SOLICITUD DE L REQUISITA NUMERO DE Y DETERMINA
BIENES DE SOLICITUD Y FOLIO
APOYO PARA ENVIA DE LA SOLICITUD
EVENTOS LAFECHAY
SOLICITUD DE SOLICITUD DE SOLICITUD DE
APOYO PARA APOYO PARA J= i APOYO PARA
EVENTOS EVENTOS .@ EVENTOS
—
=
N Sistema de
rE Servicios
NZ Informéticos
=

EXISTE
DISPONIBILIDAD
?

S|

NOTIIFICA POR
ESCRITO QUE
NO EXISTE
DISPONIBILIDAD
DE BIENES

NOTIFICACION

6
PROGRAMA <
EVENTO, ~
GENERA
VALE DE
PRESTAMO,

VALE DE PRESTAMO
PARA EVENTOS

ENTREGA LOS
BIENES

EVENTO
ENTREGA
LOS BIENES
PRESTADOS

A

INFORMATICOS

VALE DE PRESTAMO
PARA EVENTOS

RECIBE BIENES

PRESTADOS,
REVISAY

DEVUELVE VALE

DE PRESTAMO

VALE DE PRESTAMO
PARA EVENTOS

TERMINA

J
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DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO

INFORMATICOS t

FECHA DE ELABORACION
9 DE JUNIO DE 2006

fPROCEDIMIENTO: 3.4 SOLICITUD DE BIENES INFORMATICOS

~

UNIDAD OoP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
ENLACE 1 Solicita mediante oficio los bienes informaticos necesarios | Oficio
INFORMATICO para el desarrollo de las actividades de esa unidad
administrativa y envia a la Coordinacion Administrativa de
la Subsecretaria que corresponda
COORDINACION 2 Recibe solicitud de bienes informaticos, revisa y remite a | Oficio
SETK\JBTRATWA la Direccion General Adjunta de Servicios Informaticos.
SUBSECRETARIA
CORRESPONDIEN
TE
DIRECCION 3 Recibe la solicitud de bienes informaticos y turna al [Oficio Solicitud
GENERAL Departamento de Control.
ADJUNTA DE
SERVICIOS
INFORMATICOS
DEPARTAMENTO 4 Recibe la solicitud de bienes informaticos, revisa y
DE CONTROL determina:
¢ HAY DISPONIBILIDAD ?
5 NO: Notifica por escrito firmado por el Director General |Oficio
Adjunto de Servicios Informaticos a la Coordinacion
Administrativa de la Subsecretaria que corresponda e
integra la solicitud al Programa Anual de Equipamiento.
6 Sl: Elabora con firma del Director General Adjunto de |Oficio
Servicios Informaticos oficio de asignacion y en su caso,
comunica al Enlace Informatico que puede recoger los
bienes informaticos solicitados.
ENLACE 7 Recibe notificacién y se presenta a la Direccion General | Oficio
INFORMATICO Adjunta de Servicios Informaticos a recoger los bienes
informaticos solicitados..
8 Entrega al usuario los bienes informaticos, requisita la |Cédula de
Cédula de Asignacion de Bienes Informaticos, obtiene [Asignacion de
firma del usuario y la envia a la Direccion General Adjunta |Bienes
de Servicios Informaticos. Informaticos
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)

e

TURISMO INFORMATICOS
ROCEDIMIENTO: 3.4 SOLICITUD DE BIENES INFORMATICOS R
UNIDAD oP DOCUMENTO O

RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION 9 Recibe Cédula de Asignacion de Bienes Informaticos y [Cédula de
GENERAL turna al departamento de Control Asignacion de
SERVICIOS o
INFORMATICOS Informaticos
DEPARTAMENTO 10 Recibe oficio y Cédula de Asignacién de Bienes
DE CONTROL Informaticos, revisa y archiva.

TERMINA PROCEDIMIENTO
N J
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J

" PROCEDIMIENTO: 3.4 SOLICITUD DE BIENES INFORMATICOS

o

N

ENLACE INFORMATICO

COORDINACION ADMINISTRATIVA DE
LA SUBSECRETARIA QUE
CORRESPONDA

DIRECCION GENERAL ADJUNTA
DE SERVICIOS INFORMATICOS

DEPARTAMENTO DE CONTROL

INICIO

A4 !

SOLICITALOS
BIENES

2

RECIBE, REVISA

RECIBE Y

4

RECIBE, REVISA

Y REMITE

Y

INFORMATIVOS
QUE NECESITA

SOLICITUD DE
BIENES

INFORMATICOS

RECIBE OFICIO o

SOLICITUD DE

BIENES
INFORMATICOS

TURNA

SOLICITUD DE

BIENES
INFORMATICOS

Y DETERMINA

SOLICITUD DE
BIENES
INFORMATICOS

HAY
DISPONIBILIDAD
?

NOTIIFICA POR
ESCRITO LANO
EXISTENCIA E
INTEGRA AL
PROG. ANUAL

NOTIFICACION

6

ELABORA OFICIO <

Y COMUNICAQUE |

Y SE PRESENTA N
ARECOGER LOS
BIENES

OFICIO

ENTREGA AL

9

PUEDE RECOGER
LOS BIENES

OFICIO

USUARIO LOS
BIENES, OBTIENE
FIRMA'Y ENVIA

CEDULA DE
ASIGNACION DE
BIENES

» RECIBE CEDULA [ RECIBE,
e Y TURNA |l REVISAY
ARCHIVA
CEDULA DE CEDULA DE
ASIGNACION DE ASIGNACION DE

BIENES

BIENES

TERMINA
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INSTITUCIONAL Y COORDINACION SECTORIAL A DE ELABORAGION
SECRETARIA DE DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE SERVICIOS 9 DE JUNIO DE 2006
NS o INFORMATICOS
x
PROCEDIMIENTO: 3.5 RELACION DE BIENES INFORMATICOS
UNIDAD OoP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
USUARIO 1 Notifica de cualquier movimiento fisico de los bienes |Oficio y Cédula de
informaticos que tiene bajo su custodia al Enlace [Actualizacion de
Informatico Usuarios de
Bienes
Informaticos
ENLACE 2 Registra e informa mediante oficio y Cédula de |Oficioy Cédulade
INFORMATICO Actualizacion de Usuarios de Bienes Informaticos a la |Actualizacion de
Direccion General Adjunta de Servicios Informaticos. Usuarios de
Bienes
Informaticos
DIRECCION 3 Recibe oficio y Cédula de Actualizacion de Usuarios de |Oficio y Cédula de
GENERAL Bienes Informaticos y turna al Departamento de Control. Control de Bienes
ADJUNTA DE Informaticos
SERVICIOS
INFORMATICOS
DEPARTAMENTO 4 Recibe oficio y Cédula de Actualizacién de Usuarios de |Oficio y Cédula de
DE CONTROL Bienes Informaticos, actualiza, elabora oficio con firma del |Control de Bienes
Director General Adjunto de Servicios Informaticos y [Informaticos
Cédula de Control de Bienes Informaticos y turna al
Enlace Informéatico
ENLACE 5 Recibe oficio y Cédula de Control de Bienes Informaticos, |Oficio y Cédula de
INFORMATICO recaba la firma del usuario y turna a la Direccion General |Control de Bienes
Adjunta de Servicios Informaticos. Informaticos
DIRECCION 6 Recibe oficio y Cédula de Control de Bienes Informaticos y | Oficio y Cédula de
GENERAL turna al Departamento de Control. Control de Bienes
ADJUNTA DE Informaticos
SERVICIOS
INFORMATICOS
DEPARTAMENTO 7 Recibe oficio y Cédula de Control de Bienes Informaticos y | Oficio y Cédula de
DE CONTROL turna al Departamento de Control, revisa y determina: Control de Bienes
Informaticos
N J
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.

FECHA DE ELABORACION
9 DE JUNIO DE 2006

TURISMO INFORMATICOS
x
PROCEDIMIENTO: 3.5 RELACION DE BIENES INFORMATICOS
UNIDAD OoP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
¢ESTA FIRMADA LA CEDULA?
DEPARTAMENTO 8 No: Se inicia el procedimiento desde el punto 4. Oficio y Cédula de
DE CONTROL Control de Bienes
Informaticos
9 Si: Revisa, registra y archiva. Oficio y Cédula de
Control de Bienes
Informaticos
TERMINA PROCEDIMIENTO
N J
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J

N

 PROCEDIMIENTO: 3.5 RELACION DE BIENES INFORMATICOS

o

-

DIRECCION GENERAL ADJUNTA

DEPARTAMENTO DE CONTROL

OFICIO

CONTROL DE BIENES
INFORMATICOS

USUARIO
ENLACE INFORMATICO DE SERVICIOS INFORMATICOS
‘ INICIO ’
2 3 4
A 4 !
NOTIFICA REGISTRA E RECIBE Y RECIBE,
CUALQUIER > INFORMA » TURNA | ELABORA
MOVIMIENTO Y TURNA
FISICO DE LOS
BIENES INFORM.
NOTIFICACION OFICIO OFICIO OFICIO
CEDULA DE CEDULA DE CEDULA DE
ACTUALIZACION ACTUALIZACION CONTROL DE BIENES
DE USUARIOS DE USUARIOS INFORMATICOS
5
dl
RECIBE, RECABA [
FIRMA DEL
USUARIO Y
TURNA
OFICIO
CONTROL DE BIENES
INFORMATICOS 5 7
RECIBE | RECIBE,REVISA
I Y TURNA > Y DETERMINA
>

OFICIO

CONTROL DE BIENES
INFORMATICOS

ESTA

FIRMADA LA

CEDULA
?

NO

SE INICIAEL
PROCEDIMIENTO
DESDE EL PUNTO

4

REGISTRAY

ARCHIVA <

OFICIO Y CEDULA
DE CONTROL DE
BIENES INF.

TERMINA
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ADMINISTRATIVA
ENLACE
INFORMATICO

N

firma de conformidad la cédula de servicio y devuelve.

TURISMO INFORMATICOS
x
PROCEDIMIENTO: 3.6 SOLICITUD DE SOFTWARE
UNIDAD OoP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
USUARIO 1 Justifica y solicita a través del Enlace Informatico el |Oficio
software requerido.
UNIDAD 2 Recibe y turna la solicitud a la Coordinacién Administrativa | Oficio
ADMINISTRATIVA de la Subsecretaria que corresponda para su tramite.
ENLACE
INFORMATIVO
COORDINACION 3 Recibe solicitud, revisa autoriza y remite a la Direccion
ADMINISTRATIVA General Adjunta de Servicios Informaticos.
DE LA SUBSECRE-
TARIA CORRES-
PONDIENTE
DIRECCION 4 Recibe solicitud, revisa y analiza. Si se trata de una
GENERAL licencia de software especifico pasa a la actividad 12, si se
ég%’/’;‘&ggE trata de una licencia de uso general, turna al
INFORMATICOS Departamento Control para su atencion.
DEPARTAMENTO 5 Recibe solicitud, revisa, verifica disponibilidad de licencia | Oficio solicitud
DE CONTROL del software y determina:
¢ EXISTE LICENCIA DISPONIBLE ?
6 NO: Elabora oficio de notificacién de no existencia de la | Oficio de
licencia solicitada con firma del Director General Adjunto [notificacién
de Servicios Informaticos y se realicen las gestiones para
su adquisicion siempre que el software sea de uso
general.
7 Sl: Envia solicitud a través del Departamento de Atencion |Cédula de servicio
y Soporte Técnico a Usuarios, para su instalacion.
DEPARTAMENTO 8 Recibe solicitud, revisa, levanta la cédula de servicio y |Cédula de servicio
DE ATENCION'Y acude a la Unidad Administrativa a instalar el software.
SOPORTE
TECNICO A
USUARIOS
UNIDAD 9 Recibe al técnico informatico, quien instala el software, |Cédula de servicio
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|

9 DE JUNIO DE 2006

INFORMATICOS t

FECHA DE ELABORACION J

PROCEDIMIENTO: 3.6 SOLICITUD DE SOFTWARE

~

UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DEPARTAMENTO 10 [Recibe del técnico informatico la cédula de servicio, revisa,
DE ATENCION Y registra, da seguimiento de conclusién del servicio, archiva y
SOPORTE envia al Departamento de Control para su registro.
TECNICO A
USUARIOS
DEPARTAMENTO 11 [Recibe cédula de servicio, revisa, actualiza el sistema de [ Cédula de servicio
DE CONTROL bienes informaticos, e inicia desde el procedimiento 4 de la
Relacion de Bienes.
DIRECCION 12 |Requisita la informacion y presenta la solicitud como un caso | Cédula de servicio
GENERAL ante el H. Comité de Informatica.
ADJUNTA DE
SERVICIOS
INFORMATICOS
H. COMITE DE 13 [Recibe informacion, revisa el caso, emite acuerdo vy |[Acuerdo
INFORMATICA determina:
¢AUTORIZA SOFTWARE ESPECIFICO?
14 [NO: Informa a la Direccién General Adjunta de Servicios | Oficio
Informaticos para que notifique por oficio a la Unidad
Administrativa, explicando los motivos.
15 |SI: Informa a la Direccién General Adjunta de Servicios
Informaticos para que notifique el resultado favorable.
DIRECCION 16 |Notifica por medio de oficio a la Unidad Administrativa la|Oficio de
GENERAL autorizacién para que se realicen los tramites de adquisicion. | notificacidn
ADJUNTA DE
SERVICIOS
INFORMATICOS
ENLACE 17 |Recibe notificacion, revisa y solicita a la Coordinacion | Oficio de
INFORMATICO Administrativa de la Subsecretaria que corresponda, se |notificacion

realicen los tramites de adquisicion del software respectivo
con recursos de la Unidad Administrativa.
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PROCEDIMIENTO: 3.6 SOLICITUD DE SOFTWARE
UNIDAD oP DOCUMENTO O

RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

18 Notifica a la Direccion General Adjunta de Servicios [Oficio de
Informaticos para su registro en el inventario de software |notificacion
institucional

TERMINA PROCEDIMIENTO
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FECHA DE ELABORACION
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)

RECIBE AL «

SOLICITUD

r ~
N J
f COORDINACION \
USUARIO UNIDAD ADMINISTRATIVA DE LA DIRECCION GENERAL DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE H. COMITE DE
ADMINISTRATIVA SUBSECRETARIA ADJUNTA DE SERVICIOS CONTROL ATENCION Y SOPORTE INFORMATICA
INFORMATICOS TECNICO A USUARIOS
CORRESPONDIENTE
INICI
1 2 3 4 5
JUSTIFICA Y o RECIBE Y o RECIBE, » RECIBE, RECIBE,
SOLICITA EL » TURNA » REVISA, > REVISA, REVISA,
SOFTWARE AUTORIZA Y ANALIZA Y VERIFICA
REQUERIDO REMITE TURNA DISPONIBILI
DAD
SoLICITU SOLICITU SOLICITUD SOLICITUD SOLICITUD
ELABORA
OFICIO
DE NO
EXISTENCIA
Y
OFICIO
7 8
ENVIA o RECIBE,
L—p| soLcitup > REVISA,
PARA LEVANTA
su CEDULA
INSTALAICO DE

CEDULA DE
SERVICIO

TECNICO,
FIRMA DE
CONFORMID
AD

CEDULA DE
SERVICIO

RECIBE,
REVISA,

A 4

REGISTRA,
DA

SEGUIMIENT

CEDULA DE
SERVICIO

RECIBE, <

REQUISITA REVISA,

LA ACTUALIZA
INFORMACI SISTEMAE

ON INICIA

Y

CEDULA DE

INFORMACION SERVICIO
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N

~N

J

=

USUARIO

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

COORDINACION

ADMINISTRATIVA DE LA

SUBSECRETARIA
CORRESPONDIENTE

DIRECCION GENERAL
ADJUNTA DE SERVICIOS
INFORMATICOS

DEPART.
col

AMENTO DE
INTROL

DEPARTAMENTO DE
ATENCION Y SOPORTE
TECNICO A USUARIOS

H. COMITE DE
INFORMATICA

~

RECIBE, «

REVISA
Y SOLICITA

LA
ADQUISICIO

OFICIO

|

NOTIFICA A
LA DGASI

SuU
REGISTRO

OFICIO

TERMINA

NOTIFICA <
<

RECIBE,
REVISA EL
CASO,
EMITE
ACUERDO Y

AUTORIZA
SOFTWARE,

INFORMACION

INFORMA
PARA
QUE

NOTIFIQUE
ALAUA.

INFORME

POR
OFICIO
PARA
QUF

OFICIO

INFORMA

NOTIFIQUE
FlL

4_

INFORME
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fPROCEDIMIENTO: 3.7 REVISION DE LLAMADAS DEL SERVICIO DE TELEFONIA CONVENCIONAL

N

UNIDAD OoP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DEPARTAMENTO 1 En el sistema de tarificacion de llamadas telefénicas, se |Base de datos
DE SERVICIOS efectyan los detalles de llamadas por mes.
INFORMATICOS
DEPARTAMENTO 2 Se elabora los detalles de las llamadas efectuadas por [Detalle de
DE SERVICIOS unidades administrativas y recibo, se turna a la Direccion |llamadas
INFORMATICOS General Adjunta de Servicios Informaticos por conducto de | efectuadas y
la Subdireccién de Evaluaciéon y Control. recibo
DIRECCION 3 Recibe los detalles de llamadas efectuadas y recibo, el |Detalle de
GENERAL cual remite a las Direcciones Generales y/o |llamadas
ég%’/’;‘&ggE Coordinaciones Administrativas de las Subsecretarias |efectuadasy
INFORMATICOS correspondientes. recibo
DIRECCIONES 4 Reciben los detalles de llamadas efectuadas y recibo, |Detalle de
GENERALES Y/O turnan a los responsables de las lineas telefonicas. llamadas
CORDINACIONES efectuadas y
ADMINISTRATIVAS recibo
RESPONSABLEDE | 5 Reciben los detalles de llamadas efectuadas y recibo, |Detalle de
LINEAS revisan y validan las llamadas registradas, en caso de |llamadas
TELEFONICAS haber efectuado llamadas no oficiales, expiden cheque a |efectuadasy
favor de la Secretaria de Turismo por el monto |recibo
correspondiente y turnan a la Direccion general y/o
coordinacion administrativa para su tramite.
DIRECCIONES 6 Integran y turnan a la Direccion General Adjunta de |Detalle de
GENERALES Y/O Servicios Informaticos los detalles de llamadas efectuadas |llamadas
CORDINACIONES debidamente requisitados, si es el caso, anexando cheque |efectuadasy
ADMINISTRATIVAS expedido a favor de la Secretaria de Turismo por el monto |recibo
total de las llamadas no oficiales.
DIRECCION 7 Recibe el detalle de llamadas telefénicas y el recibo, |Detalle de
GENERAL revisa y turna para su atencion a la subdireccion de |llamadas
ADJUNTA DE evaluacion y control. efectuadas y
SERVICIOS recibo
INFORMATICOS
SUBDIRECCION 8 Turna al Departamento de Servicios Informaticos el detalle |Detalle de
DE EVALUACION Y de llamadas telefénicas para su revisidn y seguimiento. llamadas
CONTROL efectuadas y
recibo
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PROCEDIMIENTO: 3.7 REVISION DE LLAMADAS DEL SERVICIO DE TELEFONIA CONVENCIONAL
UNIDAD OoP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DEPARTAMENTO 9 Recibe el detalle de llamadas telefénicas y el recibo, |Detalle de
DE SERVICIOS revisa y determina llamadas
Si: Termina el procedimiento, recibo
10 No: Elabora Informe indicando las causas y lo envia a la
Direccion General Adjunta.
DIRECCION 11 Notifica a la Direccion General y/o Coordinacion [Detalle de
GENERAL Administrativa las causas de la informacion incorrecta, a |llamadas
ADJUNTA DE partir de este momento comienza el procedimiento desde |efectuadasy
SERVICIOS el punto 5. recibo

INFORMATICOS

TERMINA PROCEDIMIENTO




N

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA PAGINA 41
DIRECCION

FECHA DE ELABORACION

CECRETARA DE GENERAL DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

TURISMO Y COORDINACION SECTORIAL
NIRFCCINN RFNFRAI AN IHINTA NF

9 DE JUNIO DE 2006

N

-
PROCEDIMIENTO: 3.7 REVISION DE LLAMADAS DEL SERVICIO DE TELEFONIA CONVENCIONAL

J

o

-

DIRECCION GENERALES

DIRECCION GENERAL ADJUNTA RESPONSABLES DE LINEAS

RECIBOS

INFORMACION
CORRECTA

TERMINA
PROCEDIMIENTO

NOTIFICA LAS
CAUSAS DE LA
INFORMACION
INCORRECTA

INFORME

DEPARTAMENTO DE
Y/O COORDINACIONES SUBDIRECCION DE EVALUACION
SERVICIOS INFORMATICOS DE SERVICIOS INFORMATICOS ADMINISTRATIVAS TELEFONICAS 'Y CONTROL
INICIO
A 4 !
EN EL SISTEMA
DE
TARIFICACION
SE EFECTUAN
LOS
4 5
v 2 ®
RECIBEN,
SE ELABORA LOS > RECIBE RECIBEN Y REVISAN. EN SU
DETALLES DE g Y REMITE TURNAN A LOS CASO EXPIDEN
LLAMADAS Y RESPONSABLES
CHEQUE Y
RECIBO TURNAN
Y TURNA
CONCENTRADO
CONCENTRADO
CONCENTRADO
BF LLAMADAS DE LLAMADAS DE LLAMADAS DELLAMADAS
CHEQUE
RECIBO RECIBO RECIBO (EN SU CASO)
RECIBOS
7 6
RECIBE, REVISA | g INTEGRAN Y
YTURNAPARA [V TURNAN <
SU ATENCION DEBIDAMENTE
REQUISITADOS
CONCENTRADO CONCENTRADO
DE LLAMADAS DE LLAMADAS
CHEQUE
9 RECIBOS (EN SU CASO)
RECIBE ¢
DETALLE RECIBOS
DE LLAMADAS 8
Y RECIBO,
RFVISA TURNA PARA
SU REVISION Y
CONCENTRADO
DE LLAMADAS SEGUIMIENTO

CONCENTRADO
DE LLAMADAS

RECIBOS

ELABORA
Y
ENVIA
A PARTIR DE ESTE MOMENTO
COMIENZA EL PROCEDIMIENTO
INFORME DESDE LA ACTIVIDAD No. 5
A 4
TERMINA
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3.8 ELABORACION DE NOMINA PARA EL PAGO AL PERSONAL
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PROCEDIMIENTO: 3.8 ELABORACION DE NOMINA PARA EL PAGO AL PERSONAL

~

UNIDAD OoP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION 1 Elabora calendario anual de actividades relacionadas con [Calendario anual
GENERAL DE los movimientos, procesos, emision y distribucion de los |de procesos para
ADMINISTRACION productos quincenales de la ndmina, mismo que es |landémina

(DRH) validado y autorizado por la Direccion de Recursos
Humanos, Direccion de Recursos Financieros y la
Direccion General Adjunta de Servicios Informaticos, para
ser enviado a las areas correspondientes.

2 Envia documentacion con los formatos de los movimientos | Constancia de
con sus conceptos y variantes de altas, bajas o [nombramientos
modificaciones, que le fueron entregadas por las |[y/o asignacion de
Coordinaciones Administrativas de la Subsecretaria que [remuneraciones
corresponda. (Pasa a la actividad No. 6 ).

DIRECCION 3 Instruye a la Subdirecciéon de Soporte Técnico a formular |Produccion de
GENERAL el procedimiento para la captura de movimientos en el |informacion
ADJUNTA DE sistema de némina.
SERVICIOS
INFORMATICOS
SUBDIRECCION 4 Recibe instruccion e instruye al Departamento de Soporte |Produccién de
DE SOPORTE Técnico a Sistemas y Aplicaciones para que inicie |informacion
TECNICO procedimiento con la captura de movimientos en el
sistema de la nébmina.
DEPARTAMENTO 5 Recibe instrucciones, realiza los procedimientos |Produccion de
DE SOPORTE necesarios para la apertura en el sistema de la nomina |informacion
;IIESCTI\IIEII\(ngAY para iniciar con la captura de movimientos en coordinacion
APLICACIONES con la Direccién de Recursos Humanos.
DIRECCION 6 Recibe documentaciéon de los movimientos para ser |Relacion de
GENERAL DE revisados, validados y capturados en el sistema de la |constancias de
ADMINISTRACION némina que se encuentra instalada en el Departamento de |nombramientos
(DRH) Remuneraciones de la Direccion de Recursos Humanos y |y/o asignacion de
notifica al Departamento de Soporte Técnico a Sistemas y |remuneraciones
Aplicaciones.
DEPARTAMENTO 7 Recibe los terceros institucionales: AHISA, ISSSTE, |Disquetes con la
DE SOPORTE FOVISSSTE, GRUPO PROVINCIAL, COMERCIAL [informacion
TECNICO A AMERICA, etc.; informacién de las prestaciones que
SISTEMAS Y varian de acuerdo a las Condiciones Generales de
APLICACIONES Trabajo, revisada y validada por el area remitente.
N\ J
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INFORMATICOS

FECHA DE ELABORACION
9 DE JUNIO DE 2006

PROCEDIMIENTO:

3.8 ELABORACION DE NOMINA PARA EL PAGO AL PERSONAL

~

UNIDAD
RESPONSABLE

OoP
No.

DESCRIPCION NARRATIVA

DOCUMENTO O
FORMATO

DIRECCION
GENERAL DE
ADMINISTRACION
(DRH)

DEPARTAMENTO
DE SOPORTE
TECNICO A
SISTEMAS Y
APLICACIONES

10

11

12

13

14

15

Captura la informacién en el sistema de la némina para la
aplicacion en la quincena a procesar, genera el reporte
respectivo y envia a la Direccion General de
Administracion (Direccion de Recursos Humanos) para su
revision y validacion.

Recibe reporte para la aplicacion de la némina, revisa y
determina:

¢, ES CORRECTA LA INFORMACION ?

NO: Realiza las correcciones y notifica. (Regresa a la
actividad No. 8).

SI: Autoriza el inicio para el proceso de la ndémina,
notificando al Departamento de Soporte Técnico a
Sistemas y Aplicaciones.

Recibe notificacion, revisa, realiza el proceso de calculo
de la Némina correspondiente.

Genera e imprime los reportes que muestran los
resultados de la informacién procesada de la ndmina, asi
como la cuenta por liquidar y entrega a la Direccion
General de Administracion (Direccion de Recursos
Humanos) para su revision, validacion y visto bueno, de
acuerdo a sus indicaciones para continuar con el proceso.

Genera los reportes de los productos finales de la ndmina
como: glosa; alfabético; listados de firmas; comprobantes
de pago; reportes a terceros; reporte de rechazos a
terceros; disco magnético para el depdsito de la némina; y
reportes de informacién requeridos por las areas de la
Direccion General de Administracion (Direccion de
Recursos Humanos).

Realiza el proceso de cierre de la ndmina correspondiente
y elabora el respaldo de la base datos en CD y PC.

Disquetes con la
informacion

Reporte

Reportes
impresos

Reportes
impresos o
disquetes
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PROCEDIMIENTO: 3.8 ELABORACION DE NOMINA PARA EL PAGO AL PERSONAL
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
16 Realiza los procesos variables para la nOmina que se dan

durante el afio, de acuerdo a las instrucciones de la
Direccion General de Administracion (Direccion de
Recursos Humanos) (Incremento general, retroactivos,
cambio de tabulador, modificacion de impuestos,
aguinaldos, etc.).

TERMINA PROCEDIMIENTO
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4 N
PROCEDIMIENTO: 3.8 ELABORACION DE NOMINA PARA EL PAGO AL PERSONAL
N J
/ DIRECCION GENERAL DE DIRECCION GENERAL ADJUNTA SUBDIRECCION DE SOPORTE DEPARTAMENTO DE SOPORTE TECNICO \
ADMINISTRACION DE SERVICIOS INFORMATICOS TECNICO A SISTEMAS Y APLICACIONES
(DRH)
‘ INICIO ’
A 4 !
ELABORA
CALENDARIO
MISMO QUE ES
VALIDADO Y H
AUTORIZADO
CALENDARIO
ANUAL DE
ACTIVIDADES
2
l ° 4 5
ENVIA I INSTRUYE A » RECIBE > RECIBE,
DOCUMENTACIO = FORMULAR EL INSTRUCCION REALIZA
N PROCEDIMIENTO E INSTRUYE PROCEDIMIENTO
Y FORMATOS PARA CAPTURA PARA PARA INICIAR
ENTREGADOS DE PROCEDIMIENTO CAPTURA
DOCUMENTACION CALENDARIO PROCEDIMIENTO
ANUAL DE

Y FORMATOS

ACTIVIDADES

DE CAPTURA DE
MOVIMIENTOS

RECIBE

RECIBE Y

\ 4

DOCUMENTACIO
N
Y NOTIFICA

DOCUMENTACION

RECIBE,

REVISA LA
INFORMACION

DOCUMENTACION

CAPTURA,
GENERA
REPORTE

A

REVISAY
DETERMINA

REPORTE

ES
CORRECTA LA
INFORMACION

REALIZA
CORRECCIONES
Y NOTIFICA

REPORTE

-

Y ENVIA

REPORTE
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4 N\
PROCEDIMIENTO: 3.8 ELABORACION DE NOMINA PARA EL PAGO AL PERSONAL
N /
f DIRECCION GENERAL DE DIRECCION GENERAL ADJUNTA SUBDIRECCION DE SOPORTE DEPARTAMENTO DE SOPORTE TECNICO \
ADMIN(:?;E)ACION DE SERVICIOS INFORMATICOS TECNICO A SISTEMAS Y APLICACIONES
1 12
Ahjg? ::la: %\x Y > RREFK/CIISBAF\’(

REALIZA

NOTIFICACION
PROCESO PARA

NOMINA

PROCESO PARA
NOMINA

GENERA,
IMPRIME Y
ENTREGA

REPORTES

CUENTAS POR
LIQUIDAR

GENERA
PRODUCTOS
FINALES

REPORTES
DIVERSOS

REALIZAY
ELABORA
RESPALDO

PROCESO DE
CIERRE DE
NOMINA

REALIZA
PROCESOS
DURANTE EL ANO

PROCESOS
VARIABLES DE
LA NOMINA

TERMINA

\_ J
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3.9 SOLICITUD DE CORREO ELECTRONICO Y/O
SERVICIO DE INTERNET
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|

FECHA DE ELABORACION
9 DE JUNIO DE 2006

)

Y MANTENIMIENTO A EQUIPOS DE COMPUTO,
TELEFONIA Y SISTEMAS desde el punto 3 al 9

TERMINA PROCEDIMIENTO

TURISMO INFORMATICOS
4 )
PROCEDIMIENTO: 3.9 SOLICITUD DE CORREO ELECTRONICO Y/O SERVICIO DE INTERNET
UNIDAD OoP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
USUARIO, ENLACE | 1 Solicita la activaciéon de una cuenta de correo electrénico | Solicitud
INFORMATICO y/o el servicio de Internet Electronica
SISTEMA 2 | Notifica al usuario, el numero de folio que corresponde a su | Solicitud
SERVICIOS solicitud, la fecha y hora de registro, asi mismo le indica que | Electrénica y/o
si es personal operativo debe imprimir la solicitud y recabar [ formato de
la autorizacion por escrito de su jefe inmediato. autorizacion
DEPARTAMENTO 3 Recibe la solicitud electronica para la activacién de una [ Solicitud
DE SERVICIOS cuenta de correo electronico y/o el servicio de Internet y |Electrénica y/o
INFORMATICOS determina: formato de
autorizacion
Si la solicitud corresponde a un funcionario elabora la
orden de trabajo.
Si la solicitud corresponde a personal operativo, espera a
recibir el formato de autorizacién debidamente firmado.
DEPARTAMENTO 4 Elabora la cédula de servicio, turna al responsable de |Solicitud
DE SERVICIOS atender la solicitud. Electrénica y/o
INFORMATICOS formato de
A partir de este punto aplica el procedimiento de: SOPORTE [ autorizacién
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PROCEDIMIENTO: 3.9 SOLICITUD DE CORREO ELECTRONICO Y/O SERVICIO DE INTERNET
Ao J
d N
USUARIO, ENLACE INFORMATICO DEPARTAMENTO DE SERVICIOS INFORMATICOS
INICIO
v 1 2
SOLICITALA NOTIFICA EL
Ui CUENTA G NUMERO DE
SERVICIO DE t  DE LA SOLICITUD
INTERNET LAFECHAY
= el
'E siema de O WSTRGES
F Servicios N
i
Informaticos Y RECABAR LA FIRMA DE
AUTORIZACION DE SU JEFE
INMEDIATO
v °
RECIBE
SOLICITUD
Y DETERMINA

SOLICITUD DE
APOYO PARA
EVENTOS

SI LA SOLICITUD CORRESPONDE A
UN FUNCIONARIO ELABORA LA ORDEN
DE TRABAJO
SI LA SOLICITUD CORRESPONDE A
PERSONAL OPERATIVO ESPERA LA
AUTORIZACION DEBIDAMENTE FIRMADA

\ 4

ELABORA
CEDULA
DE SERVICIO Y
TURNA AL
RESPONSABLE

CEDULA DE
SERVICIO

1

A PARTIR DE ESTE PUNTO APLICA EL
PROCEDIMIENTO “SOPORTE Y
MANTENIMIENTO A EQUIPOS DE
COMPUTO, TELEFONIA Y SISTEMAS”
DESDE EL PUNTO3 AL 9

A\ 4
‘ TERMINA ’
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3.10 DESARROLLO DE SISTEMAS
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Administrativa con el modelo y la base de datos propuesta
para la solucién a su sistema.

TURISMO INFORMATICOS
4 )
PROCEDIMIENTO: 3.10 DESARROLLO DE SISTEMAS
UNIDAD OoP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION 1 Recibe de la Unidad Administrativa oficio solicitud de
GENERAL desarrollo de un sistema, revisa y turna a la Subdireccién
ADJUNTA DE de Evaluacién y Control.
SERVICIOS
INFORMATICOS
SUBDIRECCION 2 Recibe oficio solicitud, revisa y turna al Departamento de
DE EVALUACION Y Servicios Informaticos.
CONTROL
DEPARTAMENTO 3 Recibe oficio solicitud, revisa, elabora la Cédula de [Cédula de servicio
DE SERVICIOS Servicio con todos los datos del usuario, notifica nimero
INFORMATICOS de reporte y envia a la Subdireccion de Evaluacion y
Control para su atencion.
SUBDIRECCION 4 Recibe cédula de servicio, revisa y remite al Departamento
DE EVALUACION Y de Analisis y Desarrollo de Sistemas para su atencion.
CONTROL
DEPARTAMENTO 5 Recibe cédula de servicio, verifica el area y designa al | Cédula de servicio
DE ANALISIS Y lider del proyecto para que se comunique con la Unidad
DESARROLLO DE Administrativa correspondiente, para definir al lider de
SISTEMAS proyecto por parte del area usuaria.
6 Realiza la definicion del plan de trabajo y levanta una [Minuta
minuta donde quedan especificados los objetivos y
alcances del sistema a desarrollar y envia al
Departamento de Servicios Informaticos a través de la
Subdireccion de Evaluacion y Control.
DEPARTAMENTO 7 Recibe orden de servicio con minuta de objetivos vy
DE SERVICIOS alcance para su conocimiento y archivo.
INFORMATICOS
DEPARTAMENTO 8 Realiza la calendarizacién de los eventos y el programa de |Programa de
DE ANALISIS Y trabajo que presenta a la Unidad Administrativa para su |trabajo
DESARROLLO DE validacién y aprobacion, recabando la firma del titular del
SISTEMAS area para su conocimiento.
9 Desarrolla el prototipo y lo presenta a la Unidad
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INFORMATICOS

TERMINA PROCEDIMIENTO

INFORMATICOS
GROCEDIMIENTO: x
3.10 DESARROLLO DE SISTEMAS
UNIDAD OoP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
10 Realiza las pruebas finales con el usuario, de acuerdo con
el calendario establecido, verifica que el sistema no
presente errores elementales y si pasan las pruebas se
lleva a cabo la puesta a punto del sistema.
11 Realiza la entrega formal del sistema documentado con |Manualy CD
manual del usuario, CD con la aplicacién y recaba la firma
de aprobacioén del usuario en la cédula de servicio.
12 Envia a la Subdireccién de Evaluacién y Control la Cédula | Cédula de servicio
de Servicio con firma del usuario para su seguimiento.
SUBDIRECCION 13 Recibe la cédula de servicio con firma del usuario, revisay | Cédula de servicio
DE EVALUACION Y turna al Departamento de Servicios Informaticos.
CONTROL
DEPARTAMENTO 14 Recibe la cédula de servicio con firma del usuario, revisa,
DE SERVICIOS registra, da seguimiento y archiva.
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FECHA DE ELABORACION
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PROCEDIMIENTO: 3.10 DESARROLLO DE SISTEMAS

N

J

o

/ DIRECCION GENERAL ADJUNTA

SUBDIRECCION DE EVALUACION

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS

DEPARTAMENTO DE ANALISIS Y

DE SERVICIOS INFORMATICOS Y CONTROL INFORMATICOS DESARROLLO DE SISTEMAS
‘ INICIO ’
2 3
v !
RECIBE RECIBE, REVISA,
SOLICITUD, > REVISA > ELABORA
REVISA Y TURNA Y TURNA CEDULAY ENVIA

PARA SU

ATENCION

OFICIO OFicio OFICIo

CEDULA DE
SERVICIO
4
RECIBE, REVISA |
YREMTEPARA  [@
SU ATENCION
CEDULA DE
SERVICIO
5
VERIFICA EL
a AREA
| YDESIGNAAL
LIDER DEL
PROYECTO
CEDULA DE

SERVICIO

RECIBE ORDEN

| .

DEFINE PLAN DE

DE SERVICIO
CON
OBJETIVOS Y
ALCANCE Y

v MINUTA

TRABAJO, DEFINE
OBJETIVOS Y
ALCANCES
Y ENVIA

MINUTA

CALENDARIZA
EVENTOS Y

PROGRAMA
TRABAJO QUE
PRESENTAAU.A.

PROGRAMA
DE TRABAJO

DESARROLLA
PROTOTIPO Y
PRESENTA ALA
UNIDAD ADMVA.

]
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PROCEDIMIENTO: 3.10 DESARROLLO DE SISTEMAS

N

J

o

/ DIRECCION GENERAL ADJUNTA
DE SERVICIOS INFORMATICOS

SUBDIRECCION DE EVALUACION
Y CONTROL

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
INFORMATICOS

DEPARTAMENTO DE ANALISIS Y
DESARROLLO DE SISTEMAS

RECIBE,

REALIZA
PRUEBAS
FINALES DE
ACUERDO AL
CALENDARIO

ENTREGA
SISTEMA
DOCUMENTADO
Y RECABA FIRMA
DE APROBACION

SISTEMA
DOCUMENTADO

ENVIA CEDULA

A

REVISA
Y TURNA

CEDULA DE

SERVICIO

14

RECIBE, REVISA,

REGISTRA, DA
SEGUIMIENTO Y
ARCHIVA

CEDULA DE
SERVICIO

TERMINA

DE SERVICIO
PARA SU
CONOCIMIENTO

CEDULA DE
SERVICIO
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INSTITUCIONAL Y COORDINACION SECTORIAL
DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE SERVICIOS

FECHA DE ELABORACION
9 DE JUNIO DE 2006

TURISMO INFORMATICOS
x
PROCEDIMIENTO: 3.11 MANTENIMIENTO PREVENTIVO
UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION 1 Proporciona las cédulas de servicio de mantenimiento al | Cédula de servicio
GENERAL responsable del contrato de la empresa seleccionada, el
ADJUNTA DE inventario de bienes informaticos, de acuerdo a la Gltima
SERVICIOS

INFORMATICOS

EMPRESA
SELECCIONADA

DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS
INFORMATICOS

EMPRESA
SELECCIONADA

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

EMPRESA
SELECCIONADA

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

EMPRESA
SELECCIONADA

validacion remitida por los enlaces informaticos de las
Unidades Administrativas.

2 Recibe cédulas de servicio de mantenimiento, revisa,
notifica al Departamento de Servicios Informaticos el
nombre de la Unidad Administrativa con la que inicia en
proporcionar el servicio.

3 Recibe notificacion, e informa al Enlace Informatico de la
Unidad Administrativa, con el propdsito de que se brinden
las facilidades a la empresa seleccionada.

4 Acude el técnico de la empresa a la Unidad Administrativa,
con el enlace informatico para iniciar los servicios.

5 Realiza los trabajos correspondientes y notifica al Enlace
Informatico de la Unidad Administrativa, de cualquier bien
informatico no localizado.

6 Recibe notificacion, investiga, localiza el bien informatico e
informa al técnico de la empresa seleccionada.

7 Recibe informacion, acude al lugar indicado y realiza el
servicio de mantenimiento preventivo.

8 Verifica que los bienes informaticos que recibieron servicio

de mantenimiento preventivo, quede funcionando
perfectamente.
9 Firma de conformidad la cédula de servicio y la devuelve

al técnico de la empresa seleccionada.

10 Recibe del técnico, la cédula de servicio con firma de
conformidad por los servicios de mantenimiento
proporcionados en la Unidad Administrativa.

Cédula de servicio

Cédula de servicio

Cédula de servicio

Cédula de servicio

Cédula de servicio
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DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO

FECHA DE ELABORACION
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TURISMO INFORMATICOS
x
PROCEDIMIENTO: 3.11 MANTENIMIENTO PREVENTIVO
UNIDAD OoP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
11 Analiza informacioén, elabora informe y entrega al
Departamento de Servicios Informaticos, indicandole los
bienes informaticos no localizados.
DEPARTAMENTO 12 Recibe informe y cédulas de servicio, revisa, reporta |Cédula de servicio
DE SERVICIOS cualquier anomalia a la empresa seleccionada y notifica a
INFORMATICOS la Unidad Administrativa sobre los bienes informaticos
faltantes de servicio, para su localizacion.
UNIDAD 13 Recibe notificacion, revisa investiga, localiza los bienes
ADMINISTRATIVA faltantes e informa al Departamento de Servicios
Informaticos.
DEPARTAMENTO 14 Recibe informe, revisa y comunica a la empresa
DE SERVICIOS seleccionada de la localizacion de los bienes informaticos,
INFORMATICOS para su atencion.
EMPRESA 15 Recibe comunicado, envia al técnico a realizar los
SELECCIONADA servicios de mantenimiento preventivo, da solucion a las
anomalias y notifica al Departamento de Servicios
Informaticos.
DEPARTAMENTO 16 Recibe notificacion y cédulas de servicio, revisa y archiva.
DE SERVICIOS
INFORMATICOS
EMPRESA 17 Notifica al Departamento de Servicios Informaticos en que
SELECCIONADA tiempo el bien informatico al que dio servicio, requiere de
mantenimiento correctivo.
DEPARTAMENTO 18 Recibe notificacidon, revisa e inicia procedimiento de
DE SERVICIOS mantenimiento correctivo

INFORMATICOS

TERMINA PROCEDIMIENTO
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" PROCEDIMIENTO: 3.11 MANTENIMIENTO PREVENTIVO

J

o

-

DIRECCION GENERAL ADJUNTA

DEPARTAMENTO DE

DE SERVICIOS INFORMATICOS EMPRESA SELECCIONADA SERVICIOS INFORMATICOS UNIDAD ADMINISTRATIVA
‘ INICIO ’
2 3
A 4 !
PROPORCIONA RECIBE, REVISA RECIBE,
CEDULAS DE > Y NOTIFICA »|  INFORMAALA
SERVICIO A LA QUE INICIA UNIDAD ADMVA.
EMPRESA SERVICIO QUE BRINDE
FACILIDADES

CEDULAS DE
SERVICIO

INVENTARIO
DE BIENES
INFORMATICOS

CEDULAS DE
SERVICIO

INVENTARIO
DE BIENES
INFORMATICOS

NOTIFICACION

CEDULA DE

SERVICIO

ACUDE EL <
TECNICO PARA
INICIAR LOS
SERVICIOS
\ A 6
REALIZA g RECIBE,
TRABAJOS Y > INVESTIGA,
NOTIFICA DEL LOCALIZA BEEN
BIEN NO E INFORMA
LOCALIZADO
NOTIFICACION NOTIFICACION
7
RECIBE, ACUDE | g
AL LUGAR Y <
REALIZA EL
SERVICIO
NOTIFICACION
8
VERIFICA QUE
> LOS BIENES
QUEDEN
FUNCIONANDO
10 9
RECIBE < FIRMA Y
CEDULA DE « DEVUELVE
SERVICIO
FIRMADA

CEDULA DE
SERVICIO
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/

.

f DIRECCION GENERAL ADJUNTA

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS

CEDULA DE
SERVICIO

15

CEDULA DE
SERVICIO

EMPRESA SELECCIONADA
DE SERVICIOS INFORMATICOS INFORMATICOS UNIDAD ADMINISTRATIVA
1 12
é[\‘:éézék A o | RECIBE,REVISA,
 ENTREGA > REPORTA
ANOMALIAS Y
NOTIFICA

v 13

RECIBE, REVISA,
LOCALIZA
E INFORMA

NOTIFICACION

RECIBE, ENVIA < RECIBE, <
AL TECNICO Y - REVISA
NOTIFICA Y COMUNICA
NOTIFICACION COMUNICADO
16
»| RECIBE CEDULAS
e DE SERVICIO,
REVISA Y
ARCHIVA
CEDULAS DE
SERVICIO \ 4
17 18
NOTIFICA EL »| RECIBE, REVISA
TIEMPO DE v E INICIA
MANTENIMIENTO

CORRECTIVO

NOTIFICACION

PROCEDIMIENTO
DE

MANTENIMIENTO

NOTIFICACION

TERMINA
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SUBSECRETARIA DE INNOVACION Y CALIDAD
: DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Y COORDINACION SECTORIAL
\ SECREIG:E? N?g DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE SERVICIOS INFORMATICOS
USO DGASI
FOLIO:
VALE DE PRESTAMO PARA EVENTOS
FECHA:
ENLACE INFORMATICO:
UNIDAD ADMINISTRATIVA:
EDIFICIO: PISO: EXT.:
BIEN(ES) SOLICITADO(S)
PROYECTOR LAP TOP PANTALLA
DESCRIPCION MARCA MODELO No. SERIE No. INVENTARIO
RECIBE . ENTREGA .
DIRECCION GENERAL DE DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE SERVICIOS INFORMATICOS
DGASI_VPO01
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SUBSECRETARIA DE INNOVACION Y CALIDAD
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Y
COORDINACION SECTORIAL
DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE SERVICIOS
INFORMATICOS
FOLIO
AUTORIZACION DE SALIDA DE BIENES INFORMATICOS
Fecha:
UNIDAD ADMINISTRATIVA:
ENLACE INFORMATICO:
DATOS DEL EMPLEADO AUTORIZADO POR LA DGASI PARA SALIR CON LOS BIENES
NOMBRE:: EXT.: FIRMA:
DESCRIPCION DE BIENES
TIPO MARCA MODELO No. INV. No. SERIE CAUSA QUE ORIGINA LA SALIDA OBSEE‘S"_“C'ON
FECHA DE SALIDA FECHA DE ENTRADA:
AUTORIZO Vo.Bo.
DIRECTOR GENERAL COORDINADOR COORDINADOR DE SEGURIDAD
ADJUNTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVO DE LA
INFORMATICOS SUBSECRETARIA DE
INNOVACION Y CALIDAD
LIC. JOSE LUIS BERROSPE LIC. FRANCISCO JAVIER
MARTINEZ MONTES VILLA
RECIBI BIENES INFORMATICOS Y ORIGINAL DE SALIDA
NOMBRE:: FIRMA:
ADSCRIPCION Y/O EMPRESA
No. EMPL. TELEFONO y/o EXT.
DGASI_AS02
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VALE DE ENTREGA DE CONSUMIBLES

Numero de Solicitud

Fecha de Solicitud:

Nombre del Solicitante: Hora de Solicitud:
Adscripcién: No. de Empleado:
Puesto Extension

NUMERO DE PARTE |CONSUMIBLES SOLICITADO |SOLICITADA [ENTREGADA

Articulos a entregar: Total a entregar:

ENTREGA RECIBE
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SUBSECRETARIA DE INNOVACION Y CALIDAD
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Y
COORDINACION SECTORIAL
DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE SERVICIOS
INFORMATICOS

CEDULA DE ASIGNACION DE BIENES INFORMATICOS

México, D. F., a de de
Unidad Administrativa:
Enlace Informatico:
Nombre del usuario No. de Emp.
Edificio: Piso:
CPU
MARCA :
MODELO: IMPRESORA
NO. DE INVENTARIO: Marca :
NO. DE SERIE: Modelo:
PROCESADOR: No. de Inv::
MEMORIA RAM (MB): No. de Serie:
VELOCIDAD (MH2):
MEMORIA DISCO DURO (MB)
PERIFERICOS
TIPO MARCA MODELO NO. DE SERIE NO. INVENTARIO

PROGRAMAS DE COMPUTO
Nombre Marca Version

FIRMA DEL USUARIO

DGASI_AB04 )




. RETARiA DE

TURISMO

SUBSECRETARIA DE INNOVACION Y CALIDAD
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Y
COORDINACION SECTORIAL

DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE SERVICIOS
INFORMATICOS

CEDULA DE ACTUALIZACION DE USUARIOS DE BIENES INFORMATICOS

~

México, D. F., a de de
Unidad Administrativa:
Enlace Informatico:
BAJA
Nombre: No. Empleado: No. Cédula:
Adscripcion: Edificio: Piso:
TIPO MARCA MODELO NO. INV. NO. SERIE DESTINO
ALTA
Nombre: No. Empleado: No. Cédula:
Adscripcion: Edificio: Piso:
TIPO MARCA MODELO NO. INV. NO. SERIE DESTINO
OBSERVACIONES:
FIRMA DEL ENLACE INFORMATICO

DGASI_AI05 /




SUBSECRETARIA DE INNOVACION Y CALIDAD
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Y

COORDINACION SECTORIAL
DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE SERVICIOS

INFORMATICOS

MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE BIENES INFORMATICOS

Cédula numero:

~

Fecha:
Nombre del Usuario: Edificio:
Adscripcion: Piso:
No. Empl.: Ext.:
Bien informatico
Bien Marca Modelo Inventario Serie
Observaciones:

FIRMA DE CONFORMIDAD

Nombre y firma del usuario

Importante:

Nombre y firma del técnico:

No firme en caso de que no quede funcionando su equipo, la empresa tiene la obligaciéon de dejarlo operando. Favor de cancelar los
espacios no utilizados, cualquier comentario o aclaracién llamar a la extension 1071 6 1077, favor de proporcionar el nimero de cédula

DGASI_MP06

J
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SUBSECRETARIA DE INNOVACION Y CALIDAD

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Y COORDINACI(')N
SECTORIAL

DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE SERVICIOS INFORMATICOS
MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE BIENES INFORMATICOS

SECRETARIA DE
TURISMO

Cédula nimero:

Fecha del Reporte:

Hora del Reporte:

Nombre del Usuario: ) . No. de Empleado:
Adscripcién: Edificio:

Piso:

Ext:
bien: Marca: Modelo: Inventario: Serie:
Nombre del Técnico: Fecha y hora de Recibido:

Descripcion de la Falla:

Anexo Técnico de verificacion

1) Niimero de nodo 2) Numero de MAC del equipok :
3) Si cambio el equipo de lugar en que edificio, piso y nodo se encontraba ubicado i
4) ; Tiene correctamente conectado el cable del CPU o impresora al nodo? (Si) (No)

) L Tiene actividad la tarjeta de RED?( Si) (No)
6) ¢En la opci6n panel de controllsistemas/hardware/administrador de dispositivos existen dispositivos en conflicto? ( Si) ( No)
7) ¢En la opcion propiedades de la red tiene registrado los siguientes componentes?

Cliente para red microsoft (activo) ( Si) (No) Protocolo TGP para la tarjeta de red (dado de alta) (Si) (No)
Obtener una direccién IP automaticamente (activo) (Si) (No) Obtener DNS automaticamente (activo) ( Sf) (No )
Usar la configuracion NETBIOS del servidor DHCP (activo) ( Si ) (No) No usar IPSEC (activo) (Si) (No)
8) ¢Cudl es la velocidad que tiene configurada la tarjeta de red?
9) Direccién Ip 10) Submascara 11) Puerta de enlace.

12) WINS 13) DNS, . 14) DHCP

15) ¢ Se renovo la direccion IP después de realizar un IPCONFIG/RENEW o WINIPCFG frenovar todos?(Si) ( No)
16) ¢ Existe la comunicacién al efectuar un ping a la direccién 63.5.3.2447 (Si) (No) )

17) ¢ Existe la i6n al efectuar desde otro equipo un ping a la direccion del equipo? (Si) (No)

18) LAl encender el equipo envia mensajes de error a la pantalla o efectiia alguna accién anormal? (Si) (No)

19) ¢ Tiene el antivirus instalado? (Si) (No) versién y fecha de actualizacién

20) ¢ Abre sin problemas el navegador de internet? (S) (No)

21) ¢ Efectia sin problemas una busqueda en yahoo.com? ( Si) (No)

22} ¢inmipiiine Gorreciamente ei equipo? (Si) {No)

23) ¢ Cual es la direccion IP de la impresora donde imprime?.

' Diagnéstico:

[ A,
pelv 7 iwiv T

DGASI_MC08
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SUBSECRETARIA DE INNOVACION Y CALIDAD

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Y COORDINACION
SECTORIAL

DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE SERVICIOS INFORMATICOS

SECRETARIA DE
TURISMO

En Caso de Sustitucion

Bien sustituido:

Marca: Modelo: No. Serie

iSi retiraron su equipo para reparacién!, ¢ Le dejarén un equipo de soporte mientras reparan el suyo?

Si D No |:| Porqué

Fecha de llegada del técnico: Hora de Llegada técnico:

Comentarios del usuario

Hora de conclusion Fecha de Conclusién

Firma de Conformidad

-

Si firma un usuario diferente al que reporté ! Firma del Técnico
Favor de anotar su nombre

Importante:

No firme en caso de que no quede funcionando su equipo, ni lo reporte nuevamente, sera atendido con el mismo nmero de cédula.

En caso de que su equipo tenga que ser retirado para su reparacion, deberan proporcionale otro como soporte.
Cualquier duda o aclaracion favor de llamar a la extension 1071 6 1076, favor de proporcionar su nimero de cédula.

Responsables del Servicio

D Soporte Telefonico: D Soporte ' D Desarrollo DRedes

SERTECOM ti Telefoni
D ome D Garantia D a Uso interno

DGASI_MC08



